第五編公文的處理

一、公文處理的程序和要領
【公文處理程序】

　　是指公文在機關、單位內部運轉處理和管理的全過程，分為發文辦理、收文辦理和公文管理。

　　發文辦理指以本機關名義製發公文的過程，包括草擬、審核、簽發、復核、繕印、用印、登記、分發等程序；收文辦理指收到公文的辦理過程，包括簽收、登記、審核、擬辦、承辦、催辦等程序；公文管理指公文由文秘部門或專職人員統一管理，包括收發、審核、用印、歸檔和銷毀。

　　公文處理的每道程序都是一個工作環節，環環相扣，互相銜接，形成公文處理的合理流程。遵循公文處理程序，有利于公文處理的規範化、制度化、科學化。

　　公文處理的基本要求是：一、及時，即公文處理的時限要求。公文用以處理公務，它要及時解決公務活動中的現實問題，這就決定了公文時效性的特點。二、準確，即公文處理的質量要求。公文處理的每一個環節不僅要及時，講究效率，而且要注重質量，避免差錯。三、安全，即公文處理的保密要求。公文是國家機密的一種主要存在形式，是國家機密的載體之一。公文的安全保密是整個保密工作的重要組成部分。四、統一，即公文處理的管理要求。公文處理要統一，不允許各行其是，各搞一套，必須由秘書部門或專職人員統一管理。

　　在台灣，公文的收文處理包括簽收。拆驗、公文、編號、傳遞、單位收發等程序；發文處理包括繕（印）、校對、蓋印、編號、封發、送達或付郵、歸檔等程序。和中國內地不同的是將發文處理中的擬稿、審核、簽發另列出來，作為文書核擬處理，包括擬辦、陳核、擬稿、核稿、閱稿、判行、回稿、清稿等程序。其公文處理的流程如圖所示。對公文處理程序的一般要求與中國內地基本相同，不同之處為：一、公文除各種報表、簿冊及附件譯文外，一律應用由右而左直行格式。二、公文中記載年份，不以公元紀為準。三、公文處理過程中有關人員，均應于文面適當位置蓋章或簽名，并註明時間，以明責任。

　　台灣公文處理流程圖
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【公文處理的規範化】

　　指公文收發處理的每項具體工作程序、操作要領都應遵循一定的規程、方式和要求，完成結果要達到確定的標準、規格。公文處理工作的規範化包括三層意思：一、要按照黨中央、國務院指定的有關文件處理辦法、條例中業已明確的各項工作的標準、程序、辦法等規定辦理。二、對尚無明確規定或規定得不夠具體的，要—一確定出工作程序、操作要領以及應該達到的標準。三、使本部門、本機關、本單位公文收發處理的每項工作、每個環節、每道工序，都有具體、明確的規範要求和達到的標準，并且付諸實施。公文處理工作規範是秘書工作人員必須遵循的準則，做好公文收發處理的各項工作、各道工序的規範化，是保証公文處理質量、提高機關工作效率的需要，是檢驗公文工作的基本標準。在台灣，亦十分重視公文處理的規範化，在其收文《文書處理手冊》中，不僅規範了文書處理的程序，而且對每道工序的工作標準、要求、辦法等都作了具體、明確的規範。

【公文處理的制度化】

　　指公文處理工作要遵守嚴密的程序和制度。制度化包含兩層含義：一層是建立和健全一整套可行的公文收發處理制度。諸如公文登記制度、傳閱制度、借閱制度、複印和翻印製度、催辦制度、閱函制度、保管制度、保密制度、銷毀制度等。另一層含義是堅決執行公文收發處理的各項制度，嚴格按制度辦事。要使所有管理公文、閱讀公文、利用公文的人，包括各級領導幹部在內，都了解制度、理解制度、遵守制度，把制度變成大家的自覺行動。

　　根據《國家行政機關公文處理辦法》對制度的明確規定，為改變當前公文處理工作中的某些混亂現象，應該做到“五個統一”：一、統一公文收發處理渠道。一個機關、一個部門、一個單位，接收和發出的一切公文，統一由文秘部門或指定專人按規定程序處理。二、統一公文收發處理程序。不同層次的機關、部門，不同性質的單位，公文收發處理的程序可以有所不同，但在一個機關、一個部門、一個單位內部統一程序，并保持穩定。三、統一公文催辦、回復工作。凡需辦理的公文，均由秘書人員統一詢問辦理情況，催報辦理結果；被催部門和單位回復辦理情況、報告辦理結果均須直接向催辦部門和催辦人員報告。四、統一行文制度。從擬稿到投送，做到黨委與行政分開；不越級行文，不多頭報送；均由文秘部門或秘書人員投送，均送受文單位文秘部門或秘書人員。五、統一文件管理。在同一機關、同一部門、同一單位的公文，統一由文秘部門或指定的專門人員按制度辦理，別人不插手，不干預。

　　台灣在公文處理的制度化方面，與內地大同小異，同樣強調統一渠道。統一處理程序、統一行文制度等，而且在公文處理的每一環節，都有明確的制度要求。如傳遞公文時就規定：機關內部的機密件、急要件或附有大量現金、有價証券及貴重物品的公文，由承辦人員親自遞送；文件的遞送除急要件隨到隨送外，普通件以每日上、下午分批遞送等。

【公文處理的要求】

　　指在公文處理過程中必須達到的基本要求。2000年8月24日國務院發布的《國家行政機關公文處理辦法》中規定：“公文處理應當堅持實事求是、精簡、高效的原則，做到及時、準確、安全”，必須嚴格確保國家秘密的安全。執行國家保密法律、法規和其他有關規定，公文處理工作的任務、性質和作用，決定了公文處理必須達到以下要求：

一、準確。即要求在接收、登記。擬辦、批辦、分裝、投送、催辦、收集整理等每項工作。每個環節中，都要做到保証質量、符合標準、周詳綿密、準確無誤。

二、及時。這是對文件收發的時間和時限要求。公文處理要及時，具有在規定時間裡必辦，在限定時間裡必須辦完這兩層涵義。這就要求公文的收發要高效率、快節奏，反對拖拉和積壓；收文、發文的每道工序，每個環節，都要做到迅速、敏捷，不拖延、不壓誤、不停滯。

三、保密。即嚴格按照文件自身的保密要求和閱知範圍辦事。該發的文件一份不少發，不該發的文件一份不多發；該閱知的不少讓一人閱知，不讓一人少知；不該閱知的不多讓一人閱知，不讓一人多知。公文的保管和運行要做到不丟失、不被盜；公文內容不泄露、不被竊，確保黨和國家秘密的安全。

四、安全。即要保証公文物質上的安全，存放、保管要精心，勿使受潮、磨損，搬動、傳遞要小心，防止文件折損點失等，以延長文件壽命。

五、簡便。即公文收發處理程序在完善的基礎上力求簡便和科學。在發文過程中，要嚴格控製發文數量，凡可發可不發的公文堅決不發；可以用電話或當面接洽的事情，就不要發文。

　　台灣對公文處理的要求與中國內地相仿。為了準確、及時地處理文書，各機關實施分層負責制度，將本機關各單位職掌範圍內的文書，分別情形，制定分層負責明細表，對文書的處理，要隨到隨辦、隨辦隨送，不得積壓。為了保密，機密件從擬辦到傳遞都由專人負責，每個環節都有明確規定。為了簡便，專門就文件的簡化工作提出了具體要求。

